
 بسمه تعالی

 1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

 10011568101: شناسه خدمت -2 دولت الکترونیکی متوسط و جزئی معاملات مدیریت عنوان خدمت: -1
 برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و  
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ارائه 

ت
دهنده خدم

 

 مرکز توسعه تجارت الکترونیکی نام دستگاه اجرایی:

 نام دستگاه مادر: وزارت صنعت، معدن و تجارت

  

انجام کلیه مراحل خرید توسط دستگاه خریدار  و شرکت در خرید توسط تامین کننده و اعلام به برنده ،  • شرح خدمت
 قرارداد، تحویل و پرداخت در این سامانه امکان پذیر می باشد.عقد 

 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    

ن
نوع مخاطبی

 

قانون  1کلیه دستگاههای اجرایی موضوع بند ب ماده  -1
 برگزاری مناقصات

 اشخاص حقیقی یا حقوقی طرف خرید کلیه  -2

 تصدی گری     حاکمیتی     ماهیت خدمت 

 روستایی     شهری     استانی     منطقه ای     ملی     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعی     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگی   ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زمانی مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

   



مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

  ثبت نام دستگاه اجرایی: - 

 معرفی نامه رابط دستگاه اجرایی از سمت مقام مسئول  -1 
 مشخصات کاربری رابط دستگاه دریافت شده از طریق یکی از دو روش مراجعه حضوری یا پست الکترونیکی -2
 که به شرح ذیل می باشد: اطلاعات مورد نیاز-3

 و اجرایی دستگاه معاملات در استفاده مورد حسابهای ،دستگاهنقش های  اطلاعات اجرایی، دستگاه مشخصات
 برداشت سقف و مجاز امضای صاحبان مشخصات

 ثبت نام تأمین کنندگان/مناقصه گران : -
 حقیقی:تامین کنندگان و مناقصه گران مدارک مورد نیاز 

 فقط(کدرهگیری حضوری(ویاارائه)فقط برای ثبت نام گرومناقصهکنندهتامیندرخواست ثبت نام شدهتکمیلفرم .1

 )غیرحضوری نام ثبت برای

 اصل وکپی کارت شناسائی ملی و شناسنامه فرد مسئول  .2

 از فرد مسئول ) جدید، تمام رخ، ساده ( 3×4یک قطعه عکس  .3

فرم ازمجوزهای اخذ شده در راستای فروش کالا یا ارائه خدمت با توجه به موارد اظهار شده در و کپی حداقل یکیاصل .4
 نامثبت

 نامه معرفی فرد مسئول تامین کننده و مناقصه گر توسط کلیه شرکاء )در صورت تعدد شرکاء(.  .5

)درج امضای فرد مسئول و درج اثر  "شرایط و ضوابط استفاده از سامانه تدارکات الکترونیکی دولت ایران"سند تأیید شده  .6
ن سند توسط شخصی غیر از فرد مسئول، ارائه گواهی انگشت او درصفحه آخر ضروری می باشد. در صورت ارائه ای

امضای محضری فرد مسئول نیز ضروری می باشد.( در صورت تأیید سند با درج امضای الکترونیکی در فرم ثبت نام، 
 نیازی به ارائه این بند نیست.

 

 ریال 000/500فیش واریزی به مبلغ  .7

نام )حقیقی/حقوقی( از بانک مربوطه برای شماره حسابی که در  ارائه مدرکی دال بر تعلق شماره حساب به متقاضی ثبت .8
 پروفایل ثبت می گردد.

 

درسایت https://eproc.setadiran.ir/eproc/digitalSignatureGuide.do آدرس به مراجعه .9
)دریافت گواهی برای الکترونیکیامضایاخذگواهی جهت مقتضی اقدامبرایلازم اطلاعات دریافتجهت سامانه

 کاربر مناقصه گر اجباری می باشد.(

 
 حقوقی:تامین کنندگان و مناقصه گران مدارک مورد نیاز 

 فقط(کدرهگیری )فقط برای ثبت نام حضوری(ویاارائهگرومناقصهکنندهتامیندرخواست ثبت نام شدهتکمیلفرم .1

 )غیرحضوری نام ثبت برای

 اصل وکپی کارت شناسائی ملی و شناسنامه فرد مسئول  .2

اصل و کپی حداقل یکی از مجوزهای اخذ شده در راستای فروش کالا یا ارائه خدمت با توجه به موارد اظهار شده در فرم  .3
 ثبت نام

  از فرد مسئول ) جدید، تمام رخ، ساده ( 3×4یک قطعه عکس  .4

 اصل وکپی گواهی اخذکد اقتصادی .5

و معرفی صاحبان امضاء ممهور به مهر تأمین اصل وکپی اساسنامه، روزنامه رسمی ثبت شرکت با آخرین تغییرات  .6
 کننده/مناقصه گر

 اصل وکپی گواهی ثبت شرکت .7

 نامه معرفی فرد مسئول تامین کننده و مناقصه گر توسط کلیه صاحبان امضاء)در صورت تعدد صاحبان امضاء(.   .8

)درج امضای فرد مسئول و درج اثر  "شرایط و ضوابط استفاده از سامانه تدارکات الکترونیکی دولت ایران"سند تأیید شده  .9
انگشت او درصفحه آخر ضروری می باشد. در صورت ارائه این سند توسط شخصی غیر از فرد مسئول، ارائه گواهی 
امضای محضری فرد مسئول نیز ضروری می باشد.( در صورت تأیید سند با درج امضای الکترونیکی در فرم ثبت نام، 

 نیازی به ارائه این بند نیست.

 ریال 700000فیش واریزی به مبلغ  .10

 https://eproc.setadiran.ir/eproc/digitalSignatureGuide.do آدرس به مراجعه .11

-کاربر)برای سازمانیمهرگواهی اخذ جهت مقتضی اقدام برای لازم اطلاعات دریافت جهت سامانه سایت در

 است( گراجباریمناقصه

 



قوانین و مقررات 
 بالادستی

 برگزاری مناقصاتقانون 
 (سامانه فعالیت نامه آئین) 21/08/1390 مورخ  ک 46849ت/165389 شماره به وزیران هیئت نامه تصویب
 وزیران هیئت 19/5/1389 مورخ ن97488ت/110009 شماره مصوبه
 1382 سال مصوب الکترونیک تجارت قانون

 169 ماده 5 تبصره مستقیم های مالیات قانوناصلاحیه 
 پنجم برنامه قانون 48 ماده
 توسعه های برنامه دایمی احکام 50 ماده
 توسعه مشش برنامه 9 ماده

 هیأت محترم وزیران 16/2/1396هـ مورخ 53525ت/16145تصویبنامه شماره 
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ت
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                 

 در:       ماه        فصل          سال     دستگاه اجرایی 1800

 تأمین کننده/مناقصه گر  در:       ماه        فصل          سال     3000
 ارتباط مستقیم باثبت نام هر دو بخش دولتی و غیر دولتی دارد.

 باشد.می 97آمار ارائه شده مربوط به سال 
 ارایه زمان متوسط مدت

 خدمت:
 تأمین کنندگان: یک ساعتثبت نام 

 کارییک روز  ثبت نام دستگاه اجرایی:

                                                                            یکبار برای همیشه :تأمین کننده/مناقصه گر باید هرسال عضویت را با پرداخت حق عضویت تمدید کنند. . .  بار در:        تواتر
 فصل          سال           اه      م

 تأمین کننده/مناقصه گر: یکبار برای همیشه- تعداد بار مراجعه حضوری
 دستگاه اجرایی نیازی به مراجعه حضوری ندارد 

 اشخاص حقیقی یا حقوقی نیازی نیست یا در صورت تمایل یکبار

هزینه ارایه خدمت)ریال( 
 به خدمت گیرندگان

پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی مبلغ)مبالغ(
 الکترونیک

هزینه ثبت نام تأمین  -1
 کننده/مناقصه گر عبارتند از:

 ریال برای کاربر حقیقی 500 /000 -

 ریال برای کاربر حقوقی 000/700 -

 کارمزد سامانه  -2

 نیم حداکثر:  متوسط و کوچک معاملات
 معامله هر مبلغ از درصد( 0.5)

 نصاب برابر پنج تا بزرگ معاملات
 نصاب مازاد به نسبت:  متوسط معاملات
( 0.2) دهم دو حداکثر متوسط معاملات

 معامله هر از درصد

 نصاب برابر پنج از بیش بزرگ معاملات
 پنج مازاد به نسبت:  متوسط معاملات

 یک حداکثر متوسط معاملات نصاب برابر
 معامله هر از درصد( 0.1) دهم

 کارمزد:پرداخت نقدی حق عضویت و 
نزد بانک  1902594184شماره حساب 

به نام  65359ملت شعبه نارنجستان کد 
 شرکت بهسازان ملت

 

6-
 

نحوه دسترسی به 

ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن

https://eproc.setadiran.ir/eproc/entry.do 
به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از نام سامانه مربوط 

 آن:

 سامانه تدارکات الکترونیکی دولت

 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

  

  



ت
لاع رسانی خدم

در مرحله اط
 الکترونیکی     

 
 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

ت  غیرالکترونیکی    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 اجرایی دستگاه مکاتبهسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی    

 

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

ت  غیرالکترونیکی    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 سایر: مکاتبات   

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکی    

 
 (ERP اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسی(پست الکترونیک                              

ت  غیرالکترونیکی    
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی       

 
 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    

 پست الکترونیک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

ت  غیرالکترونیکی      
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   
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ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 

لاعاتی( 
ی اط

)بانکها
 در

دستگاه
 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 

 
 

استعلام  استعلام الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    صدور و ابطال انواع گواهی الکترونیکی گواهی امضای الکترونیکی
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ارتباط
ت 

خدم
 

 با
سایر
دستگا 

ی 
هها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 

استعلام 
 الکترونیکی

 غیرالکترونیکی استعلام اگر
 :است، استعلام توسط



پرداخت 
 هزینه(

ط
برخ

 o
n

lin

e
دسته 

ی 
)ا

B
atch

) 

 دستگاه       - - استعلام شناسه شرکتها کشورثبت اسناد 
 کننده مراجعه    

    - - استعلام کد ملی ثبت احوال کشور

    - - استعلام کد اتباع واجا
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ت
ی خدم

عناوین فرایندها
 

     
 ثبت نام تامین کنندگان:

 غیر حضوری. ثبت نام غیر حضوری بصورت زیر می باشد:ثبت نام تأمین کننده/مناقصه گر به دو صورت زیر انجام می گردد: حضوری و 
 مراجعه تأمین کننده/مناقصه گر به سایت سامانه و مشاهده لیست مدارک مورد نیاز -

 اقدام جهت ثبت نام غیرحضوری از طریق ثبت اطلاعات در سامانه و تأیید سند شرایط و ضوابط استفاده از سامانه -

 دریافت کد ره گیری -

 دفتر ثبت نامارائه مدارک به  -

 تأیید مدارک در دفتر ثبت نام و ارائه مشخصات کاربری به تأمین کننده / مناقصه گر -

 ثبت نام حضوری بصورت زیر می باشد:
 مراجعه کاربر به دفتر ثبت نام -

 تکمیل و ارائه مدارک به متصدی ثبت نام -

 سایت سامانهکنترل و تأیید مدارک مورد نیاز توسط متصدی ثبت نام  و ثبت اطلاعات بر  -

 ارائه مشخصات کاربری به تأمین کننده/مناقصه گر -
 مراحل ثبت نام دستگاه اجرایی به شرح ذیل می باشد:

ارسال معرفی نامه رابط توسط مقام مسئول دستگاه اجرایی برای مدیریت سامانه تدارکات الکترونیکی دولت جهت دریافت مشخصات کاربری -
 رابط دستگاه اجرایی

) ارسال مشخصات کاربری صادر شده برای رابط دستگاه اجرایی با و ارسال آن توسط دفتر خدمات سامانه در استان  کاربری مشخصات صدور-
 انتخاب یکی از دو روش مراجعه حضوری به دفتر خدمات استان یا پست الکترونیکی، امکان پذیر می باشد.(

 معاملات در استفاده مورد حسابهای ،نقش های دستگاه )اطلاعات دستگاه مشخصاترم ورود رابط به پروفایل دستگاه اجرایی جهت تکمیل ف-
 (برداشت سقف و مجاز امضای صاحبان مشخصات و اجرایی دستگاه

 دریافت گواهی امضای الکترونیکی مقام مسئول و کاربران -
 نهایی سازی ثبت نام توسط رابط و مقام مسئول دستگاه-

 خرید جزئی و متوسط

 تامین کننده خریدار)دستگاه اجرایی(

اعلام نیاز عمومی/ارسال استعلام توسط کاربران بخش  -1
 دولتی

تعیین برنده و اعلام به برنده جهت ارائه کالای مورد   -2

 نیاز توسط کاربران بخش دولتی

عقد سفارش و امضای سفارش جهت ارسال/تحویل  -1

 کالا توسط کاربران بخش دولتی 

 نیاز توسط کاربران بخش دولتیتحویل کالای مورد  -3

پرداخت هزینه های کالای مورد نیاز توسط کاربران  -2

 بخش دولتی

دریافت اطلاعات کالای مورد نیاز و دانلود مشخصات   -3

 کالای مورد نیاز توسط کاربران بخش غیر دولتی

ارسال پیشنهاد جهت ارائه کالای درخواستی توسط   -4

 کاربران بخش غیر دولتی

ضای سفارش جهت ارسال/تحویل عقد سفارش و ام -4

 کالا توسط کاربران بخش غیر دولتی

ارسال کالای درخواست شده توسط کاربران بخش  -5

 غیر دولتی

  
 

 



 

 نمودار ارتباطی فرایندهای خدمت  -10

 

 نمودار ثبت نام تأمین کننده/مناقصه گر: •

 مراحل ثبت نام تأمین کننده و مناقصه گر بصورت غیر حضوری -1

 

 

 

 مراحل ثبت نام تأمین کننده و مناقصه گر بصورت حضوری -2

 

 

 

 



 ثبت نام دستگاه اجرایی: •

 

 یکینورتکلا یاضما یهاوگ تفایرد
ناربراک و لو  م ماقم

 ماقم و طبار طسوت مان ت   یزاس ییاهن
هاگتسد لو  م

 هاگتسد هب هیغلابا لاسرا
ییارجا

 اب( هاگتسد مان ت   طبار یربراک تاصخشم  خا
 رتفد هب یروض  هعجارم شور ود زا یکی  اختنا

یکینورتکلا ت پ ای ناتسا تامدخ
 مان ت   طبار یفرعم

هاگتسد

 و )هاگتسد  اختنا  اسارب(طبار یربراک تاصخشم هئارا
یهیجوت ه لج و مان ت   یشزوم  یاه لیف و تادنت م

           

            

                            

 تاکرادت هناماس تیریدم
تلود یکینورتکلا                            

                                              
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 نمودار مراحل انجام خرید جزئی و متوسط •

 

 

 

 

 

 :فرم کنندگان تکمیل خانوادگی نام و نام
 زهرا اخلاقی-رزمجوسمیرا -شبنم نیکخو

  :الکترونیک پست 41934:تلفن

Support1@setadiran.ir 

 توسعه کاربردهادفتر  :مربوط واحد


